
                                                            

  

    

  ﴾ الاحتفاظ بالوثائقسياسة  ﴿



 

  ٦من  ٢الصفحة  

 

  

  مقدمة

إتباع�ا بخصوص إدارة وحفظ و�تلاف الوثائق ا��اصة جمعية عمارة المساجد �ذا الدليل يقدم الإرشادات ال�� ع�� 

 با��معية.

  النطاق

 تومديري الإدارا والمدير التنفيذي�س��دف �ذا الدليل جميع من �عمل لصا�� ا��معية من أعضاء مجلس الإدارة 

ت متا�عة ما يرد �� �ذه السياسة تححيث تقع عل��م مسؤولية تطبيق ومتا�عة  والموظف�ن،ومديري الفروع أو الأقسام 

  المدير التنفيذي ل��معية.

  إدارة الوثائق

  تحتفظ ا��معية بجميع الوثائق ع�� النحو التا��:

: 
ً
حفظ بمكتب المدير التنفيذي و�شمل ما ي�� أولا

ُ
  /الوثائق الرئ�سية والرسمية ت

  .السياسات واللوائح المنظمة لعمل ا��معية وما يتعلق ��ا 

  ال��ان الفرعية). الإدارة،مجلس ، العضو�ة (ا��معية العمومية��ل 

  مدراء الإدارات).  الفرعية،ال��ان  الإدارة،مجلس  العمومية،��ل الاجتماعات (ا��معية 

  .ل الم�اتبات والرسائل الصادرة والواردة و�ناك برنامج إلك��و�ي خاص بذلك�� 

  

 : 
ً
حفظ بالإدارة ثانيا

ُ
  /المالية و�شمل ما ي��الوثائق المالية ت

  الت��عات). الفوات��، الع�د، الإيصالات، البنكية،ال��لات المالية مثل (المعاملات  

 .ال��لات ا��سابية  

 .ل الممتل�ات والأصول�� 
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 : 
ً
حفظ �ش�ل أسا��� �� الأرشيف و��� �� �ل إدارة بما يخص�ا من إجراءات و�شملثالثا

ُ
   /وثائق الإجراءات ت

  .دليل العمليات والإجراءات 

 .ا��طة الاس��اتيجية 

 .ا��طة ال�شغيلية السنو�ة 

 .تقار�ر مؤشرات الأداء 

 .التقار�ر السنو�ة 

 .إصدارات ومطبوعات ا��معية 

  

 : 
ً
  /وثائق المستفيدينرا�عا

حيث أن المستفيدين ومقدمي الطلبات والمت��ع�ن �� ا��معية ل�م خصوصية عالية �� التعامل مع وثائق�م فإنھ يتم 

ولا  خرى،الأ غ���ا من الإدارات  حالھ دون الاحتفاظ ��ذه الوثائق �� الإدارات المعنية بخدمة المستفيدين حسب �ل 

  .سة خصوصية البيانات لدى ا��معيةايجوز لأي أحد الاطلاع عل��ا إلا بما يتوافق مع سي

  

  الاحتفاظ بالوثائق

 يتم حفظ الوثائق والمس�ندات حسب التقسيمات التالية: .١

  مدة ا��فظ  نوع الوثيقة

  حفظ دائم  والرسميةالوثائق الرئ�سية 

  سنوات ١٠حفظ لمدة   الوثائق المالية

  سنوات ٤حفظ لمدة   وثائق الإجراءات

  ع�� حسب استمرار تقديم ا��دمة للمستفيد سنوات أو  ٦  وثائق المستفيدين
 

 ع�� الملفات من التلف عند المصائب ا��ارجة  .٢
ً
يتم الاحتفاظ ب���ة إلك��ونية ل�ل ملف أو مس�ند حفاظا

كذلك لتوف�� المساحات ولسرعة استعادة البيانات  وغ���ا،عن الإرادة مثل: الن��ان أو الأعاص�� أو الطوفان 

 من خلال:

 بات للوثائق المالية.برنامج ا��سا 

 .برنامج الصادر والوارد للوثائق الرئ�سية والرسمية 

 .من وثائق الإجراءات ع�� الس��فر ��� 

 لمن��ية حفظ البيانات ا��اصة با��معية. .٣
ً
  يتم حفظ ال��� الإلك��ونية �� م�ان آمن طبقا
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  إتلاف الوثائق

 لنمتقوم الإدارة الطالبة لإتلاف الوثائق برفع طلب بالوثائق  .١
ً
وذج المراد إتلاف�ا إ�� المدير التنفيذي طبقا

 ".طلب إتلاف وثيقة"

 مرة �ل أر�عة أش�ر لبحث طلبات إتلاف الوثائق إن وجدت و�تم إعداد إدارة الوثائق�عقد ��نة " .٢
ً
" اجتماعا

 محضر رس�� بإتلاف الوثائق و�تم الاحتفاظ بھ �� مكتب المدير التنفيذي و���ة منھ لدى:

 فيذي.المدير التن 

 .الإدارة المالية 

  ال�شر�ة.إدارة الموارد 

 .الإدارة المعنية 

يتم التخلص من الوثائق ال�� صدر ��ا محضر إتلاف بطر�قة آمنة وتضمن خصوصية وثائق ا��معية كما  .٣

 ترا�� سلامة الب�ئة وعدم الإضرار ��ا. 
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  طلب إتلاف وثيقةنموذج 

  

  

  حفظھ الله                                                       سعادة المدير التنفيذي 

  ورحمة الله و�ر�اتھالسلام عليكم 

  إتلاف�ا:بناءً ع�� سياسة الاحتفاظ بالوثائق و�تلاف�ا �عرض لسعادتكم بيان بالوثائق المطلوب 

      

  قبلوا فائق الاح��ام والتقدير ،،وت

  

  ........................................................مدير إدارة :               

  ................................................................الاسم :               

  .............................................................التوقيع :               

    

  ......................................................................تار�خ الطلب:   ......................................................................الإدارة: 

   تار�خ صدور�ا  مدة حفظ�ا  اسم الوثيقة  م
ً
  ملاحظات  تم ����ا إلك��ونيا
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  المراجع

) �� تار�خ    ٢) �ذه السياسة بموجب القرار رقم (  السادساعتمد مجلس إدارة ا��معية �� الاجتماع ( 

  وتحل �ذه السياسة محل السياسات السابقة.  ه١٤٤٢/ ٠٧/  ٢٣

  

 ا��تو�ات

  الصفحة  الموضوع

  ٢  مقدمة

  ٢  النطاق

  ٢  إدارة الوثائق

:
ً
  ٢  الوثائق الرئ�سية والرسمية أولا

:
ً
  ٢  الوثائق المالية ثانيا

:
ً
  ٣  وثائق الإجراءات ثالثا

:
ً
  ٣  وثائق المستفيدين را�عا

  ٣  الاحتفاظ بالوثائق

  ٤  إتلاف الوثائق

  ٥  طلب إتلاف وثيقةنموذج 

  ٦  المراجع


